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CONTRACTUAL 2 07-MARZO0-2025

PROVEEDORES O CONTRATISTAS — CARGUE, REGISTRO O PUBLICACION DE

CUENTAS DE COBRO Y/O FACTURAS EN EL SECORP II.

Una vez pagada la cuenta de cobro o factura, cada contratista debera cargar los siguientes
documentos en el SECOP Il, que pueden ser nombrados de la siguiente manera:

El Informe de actividades del contratista - CAR-CPS-XXX-202_

Evidencias del informe-CAR-CPS-XXX-202_

La planilla integrada de autoliquidacion de aportes de seguridad social- CAR-CPS-
XXX-202_

Formato de acta de supervision- CAR-CPS-XXX-202_

Informe contratista debidamente suscrito SGC - CAR-CPS-XXX-202_

Hoja testigo de pago de la tesoreria - CAR-CPS-XXX-202_

Memorando DAF-FACTURACION- CAR-CPS-XXX-202_

Acta de pago- CAR-CPS-XXX-2202_

Constancia del pago de los Aportes al Sistema General de Seguridad Social en
Salud, Pensiones, Riesgos Laborales y/o Aportes Parafiscales- CAR-CPS-XXX-
202_ (PERSONA JURIDICA)

Asimismo, el contratista puede descargar los documentos desde el Sistema de Informacion
Documental de la CAR — SIDCAR y cargarlos al SECOP Il en un solo archivo PDF, usando
la opcion de descarga masiva de archivos.

Nota: los documentos aqui mencionados corresponden a los minimos que deberan cargar
en SECORP I, es importante mencionar que las evidencias del informe no deben contener
informacién reservada o confidencial.

Paso a seguir: Descargar del memorando de cuenta de cobro desde el Sistema de
Informacion Documental de la CAR — SIDCAR, los documentos anteriormente mencionados
los cuales pueden ser nombrarlos como se indica o usar la opciéon de descarga masiva de
archivos el cual generara un PDF con los documentos seleccionados.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Grupode Mejora GCT Administrador del Sistema Secretario General
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Nota: se recomienda realizar el descargue de estos documentos desde Sistema de
Informacion Documental de la CAR — SIDCAR toda vez que garantiza que estos
corresponden al soporte definitivo del respectivo pago.

A continuacion, se ilustra la ventana de SIDCAR que contiene el ejemplo en donde deben
descargar los documentos:

1. Descripcién

Ingresar a la seccion “mis actividades”

AR~ Gestitn Doswmerta ‘. 8 x
= 0V £/ MO BN C AAEMCOBIOVISePC¥ A4pITIDC NS« T3 UID = AR ” Tievs v 2e Ovine npontie. §
CAR
@ 110 T 2O0M I e »
©.C0 HIT: 1318525353 CNAR LECHARDO ASKIL AINCON, SICOP: 213, FERICOO
15 INFORME MENSUAL T
= de de NO.CAR-CPS-0096-2024 de 2024
- Contratista Cédula de ciudadania
=]
Y | OMAR LEONARDO ABRIL RINCON ‘ CC 1.118.550253
- [ Prastar servicios do apoyo a la gestion a la Secietaria Ganeral
) - de la Corporacidn Auténoma Regional de Cundinamarca- CAR
] en los tramites requeridos en el sistema electronico de |
=1 | Obleto del contrato contratacion pablica SECOP | y SECOP Il y la Tienda Virtual
B del Estado Colombiano aleniendo los lineamientos
= establecides por Colombia Compra Eficiente
& | Periodo del informe Del 25 de enero de 2024 al 31 de enero de 2024
@ OBLIGACIONES
| ESPECIFICAS ACTIVIDADES
= | 1.Informar Durante e! periodo informado, se tomaron las siguientes
2 | mensualmente las | acciones,
Ll | acciones adoptadas en | .
ot = ol marco de la cldusula| ¢ Us0 de vehiculo compartido para ol dosp o 8
& | contractusal denominada las instalaciones fisicas de CAR en el desarrolio de las
|*Huella Verde" que obligaciones contractuales del contrato CAR-CPS-
| contribuyen  en | 0096-2024
Fuente propia CAR
. . .z . .
La siguiente opcién es, descarga masiva, dando clic como se muestra a
. .z
continuacion:
2

GCT-PR-13-1S-01 VERSION 2 07-04-2025



INSTRUCTIVO CARGUE, REGISTRO O PUBLICACION DE CUENTAS 2de7
DE COBRO Y/O FACTURAS EN EL SECOP Il

O wal X | © SIDCAR- Gestion Documental X | © () X @ 13742014 - OreDrve X 4 - o
7 [ } == hitpsy/sidcar.cangovico/Mod . G g L @ 4 =
CAR SidCAR
o Q v 1| des — + Zoomautomstica v CeIe|»
Documento
. Baneficiario: CTO. 18 / 2024, C.C o NIT: 1072189832 JUAN CAMILO CARRILLO RODRIGUEZ, SICOF: 112,
PERIODO: 16/01/2024 AL 31/01/2024
INFORME MENSUAL.

Contrato de prestacion de servicios N° 0018 de 2024.

— Contratista. Cédula de ciudadania.
=
Pranill de segunded soosl del periodo objeto de cobro. = Juan Camilo Carrillo Rodriguez. 1072189832,
= | Objeto del contrato. Prestar servicios profesionales a la Secretaria |
- General de la Corporacion Auténoma Regional de
en s fuente, correspondientes a s vigenci snterior (3 Cundinamarca - CAR, para liderar las diferentes
= ivi dentro del delos p de
= gestion documental, en cumplimiento de la
Onden de Pago Wo. 149 de 200212024 normatividad archivistica legal vigente.
Rt i L Periodo del informe. 16 al 31 de enero de 2024.
@ OBLIGACIONES ESPECIFICAS. ACTIVIDADES
e Obligacion 1. + Una accién adoptada de mi parte es no usar mi
= I i o | . vehiculo para dirigirme al trabajo, al contrario,
= THOITION mansula merte, a8 aclgones decido caminar lo que contribuye en la reduccion de
Y adoptadas en el rv?arco de la clausula St hoalla do Cabono:
B contractual denominada Huella Verde
S que i en la ion de su | + D los electrc icos que no uso.
huella de carbono. y ;
=] + Se realizo el curso generalidades huella de
= carbono en la olataforma EVA.

prae  gy€emddcan ~ed 2 @e Jie
Fuente propia CAR

Seleccione los tipos documentales que requiere, de agregar, unificar documentos
y finalmente descargar para obtener un PDF unificado de los documentos.

Descarga Masiva de Archivos X

@ El documento fue unido correctamente

Documentos: Unificar documentos:
[ Minuta contractual Agregar > [ Formato de Acta de Supervisidn
[[] Planilla de seguridad social del periodo objeto de cz | Agregar todo »> | [[] Acta tnica de pago debidamente aprobada
] Informe del Contratista debidamente suscrito SGC ] MEMO CTA. COBRO 20243006911
[] Acta de inicio ] informe Mensual de Actividades
< Remover

[ Certificacién Bancaria

<< Remover todo |

[ Certificaciones para reducir base de retencién en |

] Constancia Curso Virtual Generalidades Contractua Unificar documentos

[ Registro Unico Tributario - RUT

B Descargar
[ Liquidacién

Fuente propia CAR

Paso No. 2: Ingresar al SECOP Il con su clave y usuario registrado; Identificar y seleccionar
el contrato suscrito con la CAR y dar clic en “Detalle
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£4 Colombia
B

Inicio  Registro  Buscar Proce Contratacion  Plan anual de adquisiciones (PAA)

SECOP II e

ACCESOS DIRECTOS
& Damna_agudeio13

Los fitros que puedes configurar son:

(& Registro

Veren (B Youlube

El SECOP Il es una plataforma transaccional en la cual las Entidades Estatales pueden hacer todo el
Proceso de Contratacion en linea. Los Proveedores pueden conocen la demanda de las Entidades
Estatales, obtienen informacion de los Procesos de Contrataci6n, presentan ofertas y gestionan sus
contratos; los organismos de control hacen la auditoria del Sistema de Compra; y la sociedad civil
conoce la forma como las Entidades Estatales ejecutan el dinero de los contribuyentes para entregar
bienes, obras y servicios a las personas.

DANNA LISBETH AGU . w .

G )

n Advertencia

El usuario no tiene los permisos para realizar
esta accion en el SECOP. Esta accién no serd
ejecutada

018000.52.0808 v <olombiacompra go corsopris. Lunos  Viemes 7.00 am. 3700 prm
Esertens = 1zni = AdMinistracion de contratos
@ Vover  Uttimas modificaciones  Todos
Buscar contrato
[ T

ftimas

1d del contrato Tipo de entidad Fecha de firma Fecha de finalizacion Facturacion de laentidad  Valor total de a oferta Estado
4447071 CAR-CPS-0007-2024 Entidad Estatal

900FM  DANNALISBETH En
ot Lims, AGUDELO FUENTES ejecucién

Fuente propia SECOP

Paso No. 3: Una vez ingrese al contenido del contrato, en el menu ubicado en la parte
izquierda de la ventana, seleccione la Seccion No. 7 del Contrato Electronico denominada
“Ejecucioén del Contrato”; tal como se ilustra a continuacion:
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Focha de recepcion Velor total de l facture  Estado

Cancelar

Fuente propia CAR

Paso No. 4: Luego de haber dado clic en la Secciéon No. 7 del Contrato “Ejecucién del
Contrato’, se mostrara las siguientes imagenes, dirigirse a la opcién “Plan de Pagos” alli
debe dar clic en la opcion “Crear” que se encuentra en el costado derecho de la pantalla.

<« € = secopgov.co/CO1CentractsManagement/Tendering/SalesContractEdit/View?docUniqueldentifier=CO1 SLCNTR 12032082 @ % = o4

{2 calombia

< | Evaluacién de la Entidad Estatal | >

Fecha de recepcion Valor total de la factura  Estado

VER CONTRATO
Ejecucion del Contrate

Porcenlaje  Recepcitn de articulos

Plan de Pagos «——]

BDO-000000

Documentos de ejecucion del contrato

Descripeién Nombro del archivo Cargado por
ACTADE INICIC CONTRATO No. 0096-2024 pdi ACTADE INICIO CONTRATO No. 0096-2024 pet Compradar
GERTIFIGADO DE AFILIAGION ARL pof GERTIFIGADO DE AFILIAGION ARL pof GComprador
CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL pof CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL pdf Compradar
Borrar
Cancel Evalugcion de la Emidad Estatal
©VORTAL 2019 Tminos fauso  Homalia Soports Remolo  Ayuga  Espafol (Colambia) v

018000-52-0802 7 COIOMIAGHMATa G CO/SOBaMS. Lunes 3 Viemes 7.00 am. a 7.00 pm.

Fuente propia CAR

Paso No. 5: Diligenciar la informacion requerida asi

e Seleccionar la opcion de obligado a facturar electrénicamente Sl o NO, segun
aplique.

¢ Numero de factura: para quien facture debera registrar el nUmero que aparece en
su factura, en el caso de que no facture debera diligenciar el numero de pago
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correspondiente, ejemplo; 001, 002, 003 y asi hasta registrar la totalidad de pagos
ejecutados del contrato.

o Fecha de emision: Ingresar la fecha de radicacion de su cuenta de cobro o factura,
es decir la misma del memorando de radicacion en SIDCAR.

e Fecha de vencimiento: Esta fecha es informativa, se recomienda establecer el
ultimo dia del mes o dejar la que arroja por defecto el sistema.

e Valor neto y valor total: Ingresar el valor del pago, recuerde que este valor no es
acumulativo, este corresponde al valor ejecutado para el respectivo periodo, para
quien facture y este obligado a declarar por concepto de IVA el valor neto
corresponde al valor sin IVA y el valor total corresponde al valor con IVA.

o Fecha de recepcion original: Fecha de radicado (memorando de radicacién en
SIDCAR), es decir la misma fecha de emisién indicada anteriormente.

¢ Numero de radicacion: Numero de radicado (memorando de radicacién en
SIDCAR)

Nota No. 1: Si el contratista se encuentra obligado a facturar, este debera seleccionar la
opcion Sl a la pregunta anterior, automaticamente el sistema habilitara la opcidon de registrar
el codigo CUFE, este es el Codigo Unico de Facturacion Electronica que se encuentra en
cada factura

Nota No. 2: Cuando el contratista se encuentra obligado a facturar unicamente debera
registrar el codigo CUFE y validarlo a través del SECOP I, no es necesario cargar la factura
como documento adjunto, siempre y cuando se pueda validar la factura electronica.

Nota No.3: Debe registrar el valor total sin tener en cuenta las retenciones de Ley.

EJEMPLO

REGISTRO DE FACTURA

idde pago Pago 001

Valor neto 5.000.000 * Valor antes de VA

Valor total 5.000.000*

Paso No. 5 Planilla de seguridad social

e Debe incluirse el numero de planilla pagada y aportada para el respectivo pago
e Fecha de pago: Fecha en la cual realiz6 el pago de la planilla.
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Planilla Subtipo Fecha de pago Poriodo  IBC Salud Pension Riosgos  Fondo Solidaridad  Fondo subsistencia  Estado

74245608 No aplica 20240120 2024.01 1988880 248,700 318,300 10,400 0 0

Nombre del documento

Tenga en cuenta los siguientes aspectos en cuanto a los campos relacionados con
la Planilla de Seguridad Social.

e Después de la fecha de pago de la planilla se debe esperar de 1 a 3 dias habiles
para generar la validacion en el SECOP II.

e La plataforma genera la validacion de la planilla Unicamente para "Tipo de cotizante
59",

e Silo requiere, podra incluir mas de una planilla a través de la opcién de “Agregar’;
o eliminar la informacién a través de la opcién “Borrar” (Esto si ha realizado en un
mismo periodo mas de un pago o modificacion a la planilla)

¢ Para confirmar la solicitud de pago debera cerciorarse que el valor del IBC sea igual
o superior al (40%) del valor neto relacionado y que la validacién sea exitosa; en
caso contrario no podra continuar en tanto no cumpla con estos criterios

Tenga en cuenta lo siguientes aspectos en cuanto a los campos relacionados con la
Facturacion Electrénica

Para la correcta validacion de la factura electronica, el numero de identificacion del
contratista debera encontrarse registrado en SECOP Il sin el digito de verificacion del RUT.

EJEMPLO PARA LAS PERSONAS QUE FACTURAN ELECTRONICAMENTE
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Paso No. 6: Luego de incluir la informacién relacionada en el paso anterior, debe anexar
los documentos mencionados en el paso No.1, que pueden ser nombrados como se
indicé en el encabezado de este documento o cargar todos los documentos en un
solo archivo PDF como lo genera el mismo sistema.

Nota: Es importante que el contratista una vez diligencie esta informacién, envié su cuenta
de cobro y/o factura a la entidad estatal, por lo tanto, el estado del pago registrado debera
ser “Enviado a la Entidad Estatal’ asi:

« C = secopgovco/CO1ContiactsManagement/Tendenng/SalesContractEdit/View idocUniqueldentifier=CO1.5LCNTR.12032082 & r S 4 O @ NeewvesicadeCho

1 Colombia =] "l
i+ > l
g OMAR LEONARDO ABR . % ruCirami

Bisqueda ¥ Mis pr

B in

E) con:
E) ©

F) ooc
5

6

Py oo
[) incum;

o e mans s == Ver contrato

neral @ Cancelar < | Evaluacién de la Entidad Estatal | >

VER CONTRATO
Ejecucion del Centrato

Porcentaje  Recepeldn de articulos

Plan de Pagos

Documentos de ejecucion del contrato
Fuente propia CAR
2. Control de Cambios
VERSION DESCRIPCION DEL AUTOR FECHA
CAMBIO MEMORANDO/ACTA
Grupo de mejora
Creacion del documento GCT 21-01-2025
Memorando
20253003646
El cambio obedece a la
actualizacion del instructivo,
que incorpora Grupo de mejora
1 modificaciones en varias GCT 18-03-2025
palabras claves con el Memorando
objetivo de mejorar la 20253024966
claridad y precision del paso
a paso.
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